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ISE ALMA Unite 4

4.1. ISE ALMA

ise alma stirecinde isletmeye basvurmalari saglanan adaylar arasindan isin gereklerine uy-
gun yetenek ve kisilik 6zelliklerine sahip olanlar, egitim ve deneyim dizeyleri de yeterliyse
secileceklerdir.

ise alma siireci li¢ kisimdan olusur:
Bulma
Secme
Ise alistirma (oryantasyon)

insan kaynagi bulma, érgiit yapisindaki bos pozisyonlar icin nitelikli adaylardan bir havuz
olusturma surecidir.

Se¢me ise aday havuzundan is gereklerine uygun adayin belirlenip ise yerlestirilmesini ifa-
de eder.

Se¢me faaliyeti sonuclandiktan sonra, yeni personel ise fiilen baslamadan &énce, isine ve
isletmeye uyumunun saglanmasi icin oryantasyon programina tabi tutulmalidir.

ise alma, insan kaynaklari planlamasinda belirlenen bos pozisyonun ve is gereklerinin deva-
mi niteliginde degerlendirilmelidir. Planlamada belirlenen bos ya da bosalacak pozisyona
kimlerin aday olabilecegi, aday havuzunun olusturulmasi, bu havuzdan is gereklerine en
uygun kisinin belirlenmesini icermektedir.

4.1.1. i¢ ve Dis Kaynaklardan ise Alma

Acik pozisyonlarin organizasyon icinden veya disindan doldurulmasi, isletme icinde alinan
st duzey bir karardir.

Isletme icinden terfi, genelde iyi calismanin édillendirilmesi agisindan olumlu bir gii¢ ola-
rak degerlendiriimekte ve bazi isletmeler bunu iyi bir sekilde kullanmaktadir. insan kay-
naklari planlamasi ve kariyer yonetimi temelde i¢sel ise almayi desteklese bile yaraticilik
ve yeniligin 6nemli oldugu isletmelerde taze kan niteliginde disaridan ise alma faaliyeti de
glindemde olmahdir.

Dis kaynaklardan ise alma orgute yeni fikirleri asilayabilir. Ayrica, daha az vasifliinsanlari or-
ganizasyon icinde gelistirmektense disaridan profesyonelleri istihdam etmek daha az ma-
liyetli olabilir. Dis kaynaklardan ise alimin dezavantaji ise mevcut adaylarin terfisi yerine di-
saridan istihdam gerceklestirilmesi mevcut calisanlar tGzerinde olumsuz etkide bulunabilir.
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Insan Kaynaklari Yonetimi

Cogu isletme i¢ ve dis kaynaklari birlikte kullanmaktadir. Hizli bir sekilde degisen bir cevre-
de ve rekabetci kosullar altinda faaliyet gosteren isletmeler dis kaynaklara daha ¢ok agirlik
vermenin yaninda i¢ kaynaklarini da gelistirmeye ihtiya¢ duyabilmektedirler. Ancak, bulun-
duklari ortam yavas degisen orgutler icin i¢c kaynaklardan terfi ettirme daha uygun olabilir.

4.1.2. ise Alma Sorumlulugu

Kicuk isletmelerde, ise alma sureci daha basittir; yerel bir gazetede yer alan bir ilan isgu-
cline ulasmada yeterli olabilir. Uzmanlik gerektiren isler icin bdlgesel ya da ulusal kaynakli
aramalar gerekebilir. ise alma sorumlulugu insan kaynaklari bélimii ve Ust diizey yénetici-
ler arasinda soyle dagilim gosterir:

Biiylik isletmelerde ise ise alma genellikle bir yéneticinin IK birimine bir pozisyon aciginin
doldurulmasi geregini bildirmesi ile baslar. iK birimine formal olarak talepte bulunma, ise
alma ¢abalarini tetikleyen bir baslangi¢ olarak gordlir.

Bir isletmede ise alma su gorevlerin yerine getirilmesiyle ilgilidir;
Basvurularin alinmasi, basvuru kayitlarinin tutulmasi,
. Testlerin yapilmasi ve degerlendirilmesi,
Milakat yapilmasi ve degerlendirilmesi,
Referans arastirmasinin yapilmasi,
Fiziksel incelemelerin yapilmasi,
Ise alma kararinin bildirilmesi,
Yeni ¢calisanin oryantasyonu,
« Yeni calisanla ilgili yeterli kayit ve bilgilerin saklanmasi.

4.2. INSAN KAYNAGI BULMA

Insan kaynagi bulma, isletmedeki bos pozisyonlarin doldurulmasi icin uygun ve nitelikli
adaylara ulasilmasi; bu amacla isletme icinde var olanlarin belirlenmesi veya isletme disin-
dakilerin bagvurmalarinin saglanmasi strecidir.

Aday havuzu, secim icin degerlendirilecek tim adaylari icermektedir. Basvuru havuzunun
hacmini etkileyen faktorler arasinda, isletmenin ve bos pozisyonun Untine, is gereklerine,
isletmenin personel bulma yontemine bagl olarak degisiklik gosterecektir. Aday havuzu ne
kadar biyurse secim o kadar zorlasacaktir. Kliciik oldugunda ise bos pozisyonun gereklerini
tam olarak karsilayan adaya ulasmak zorlasacaktir. Aday havuzu olusturmada basvurulacak
cesitliyollar vardir ve bunlar i¢ kaynaklar, dis kaynaklar ve alternatif kaynaklardir. Bu kaynak-
lardan hangisinin kullanilacagi bos olan pozisyonun “is gerekleri” ve “6rgutsel kademesiyle”
ilgilidir.
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4.2.1. i¢ Kaynaklardan insan Kaynagi Bulma

ic kaynaklardan personel bulma; mevcut calisanlara ve 6nceden isletmeye is basvurusunda
bulunup da ise alinmayanlara odaklanma esasina dayanir.

Mevcut calisanlar
Onceki calisanlar ve
Onceki adaylar

bu ise alma biciminin(i¢ Kaynaklardan IK Bulma) kaynagini olusturabilmektedir. Terfiler ve
transferler, tim orglte olmasa da 6rgut birimlerine ilave isglict saglamaktadir.

Yoneticilere terfi ya da transfer yoluyla potansiyelini ve spesifik is performansini bir sire-
ligine gozlemleme ve degerlendirme olanagi veren yontem, bu 6zelligi nedeniyle dis kay-
naklarin Uzerinde bir avantaj saglamaktadir. Ayrica 6rgitin, bos pozisyonlari doldurmak
icin mevcut calisanlarini terfi ettirmesi, calisanlari isi iyi yapabilme adina motive etmektedir.

4.2.1.1. isletme iciis ilani ile Cagrida Bulunma:

Isletmede calisanlari isletme icerisindeki bos pozisyonlar acisindan haberdar etmede is ilan
sistemi 6nemli bir aractir. Bu teknik, belirli bos pozisyonlar i¢in isletmenin kendi ¢alisan-
larina bildirimde bulundugu ve calisanlarin da bu pozisyonlara basvuruda bulundugu bir
sistemdir.

Bu cagri sistemi, her bir calisana 6rglt icerisinde daha iyi bir ise transfer olma sansi vermek-
tedir. Organizasyonda biris ilaniyla cagrida bulunma sistemi bulunmuyorsa, isyerindeki bos
pozisyonlardan haberdar olma guclesecektir. Calisanlarin bir arada bulunduklari odalara,
kafeteryalarina ve asansorlere ilan tahtasi yerlestirerek bos pozisyonlar icin ¢cagrida bulun-
ma kullanilan en yaygin yontemdir.

4.2.1.2. Terfi ve Transfer

Terfi bir calisanin stat, yetki, ticret ve sorumluluk olarak daha Ust bir pozisyona yukseltil-
mesidir. Yeni isin farkli 6zellikler gerektirmesi nedeniyle calisanin 6nceki isindeki perfor-
mansinin iyi olmasi, yeni isinde de iyi olacagi anlamina gelmemesi nedeniyle bazen deza-
vantajl olabilmektedir. Transfer, birbirine yakin birimler, bolimler ve islevler arasinda olur.
Personel aciginin fazlalik olan birimlerden karsilanmasi yaninda, kisilerin yetkinliklerine uy-
gun pozisyonlara getirilmesi agisindan dnemli bir yoldur.

4.2.1.3. Eski Calisanlar ve Eski Basvurular

Eski calisanlar ve eski basvuru sahipleri ise alma icin iyi bir i¢c kaynaktir. Her iki durumda da
potansiyel calisanlar hakkinda bilgi sahibi olunmasi zaman kazandirici bir avantaj saglar.

U 7 M ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES]
UZAKTAN EGiTiM MERKEZi



Insan Kaynaklari Yonetimi

Eski calisanlar isletmeyle baglari bulunmasi bakimindan bir i¢ kaynak olarak disundlirler.
is bolimii ya da esnek zamanli calisma programlari, emeklileri ya da eski calisanlari yeniden
cezbetmede yararl olacaktir. Eski calisanlarin performansinin zaten biliniyor olmasi, bu ki-
sileri istihdam etmenin saglayacagi temel faydadir.

Eski adaylar, tam olarak bir i¢ kaynak olmamakla birlikte, beklenmedik bir sekilde ortaya
¢ikan bos pozisyonu doldurmak icin isletmeye daha 6nce basvurmus olan adaylarla iletisim
adresleri araciligiyla yeniden temas kurulmasina dayanan ve bos pozisyonu doldurmada
hizli ve ucuz olarak gorilen bir yéntemdir.

4.2.2. Dis Kaynaklardan insan Kaynagi Bulma

ic kaynaklar yeterli sayida uygun adayi saglayamadigi durumlarda dis kaynaklara basvuru-
lur. Bu kaynaklar; okullar, egitim kurumlari, istihdam burolar, isci birlikleri, medya, ticaret
kaynaklardir.

4.2.2.1. Medya

Gazeteler, dergiler, televizyon, radyo ve dergiler gibi hangi medya kaynagi kullanilirsa kul-
lanilsin, dnemli olan secilen medya uygun isglici piyasasina baglanti saglayabilmeli ve is-
letme ile is hakkinda yeterli bilgiyi uygun adaylara aktarabilmelidir.

Medya kullanilirken dikkat edilmesi gerekenler;
Neyi basarmak istiyoruz?
Ulagsmak istedigimiz insanlar kimler?
llan mesaji neyi iletmeli?
Mesaj nasil sunulmah?
Mesaj hangi medya organi ile iletilmeli?

4.2.2.2. internet

Potansiyel adaylarin isletme ile iletisim kurabilmeleri icin ilan panolarina ilan yerlestirme-
leri gerekmektedir. Ayrica bazi isletmeler e-posta uygulamasina da yer vermektedir. Ay-
rica internet Gzerinden adaylarla isletmelerin karsilasmasini saglayan istihdam burolar
da(danismanlik sirketleri) isletmelere internet araciligiyla personel bulmaktadir.

internetten personel bulmanin temel yararlari;
Daha ¢ok adaya ulasabilme,
Daha dusuk maliyet ve hizli cevap verebilme,
internete asina adaylari isletmeye cekebilme.

4.2.2.3. Calisan Tavsiyeleri:

Bos pozisyonlarin doldurulmasi icin gtvenilir bir diger kaynak ise mevcut calisanlarin arka-
daslari ve aile bireyleridir.
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4.2.2.4. Egitim Kurumlan

Lise, mesleki/teknik lise, ylksekokul ve fakiltelerden yeni mezun ya da mezun olmak lzere
olanlar, aday bulma bakimindan bir¢ok isletme icin iyi bir kaynaktir.

4.2.2.5. Sendikalar

Guclu bir sendikaya sahip bir isletme, ise kimin alinacagi ve bu kisinin nereye yerlestirilece-
gi konusunda sendikasiz isletmelere gore etkili olabilmektedir.

4.2.2.6. Meslek

Ticaret ve Sanayi Odalari: Bircok profesyonel dernek ve ticari birlik, uzmanlasmis adaylara
ulasmak icin 6nemli bir aractir.

4.2.2.7. istihdam Biirolan

Bircok sehirde devlete ait is kurumu (Tirkiye Is Kurumu) basvuru sahipleri ile isletmeleri bir
araya getirmektedir. isletmelerden ve adaylardan alinan bir tcret karsihginda ¢alisan bu
kurumlar, isletme adina 6n taramalari yaparak isletmenin adaylar ile temasini saglarlar.

4.3. INSAN KAYNAGI SECME

Secme, aday havuzundan isi yerine getirebilecek niteliklere sahip kisileri belirleme sireci-
dir. Bu surecte 6nemli olan “en iyi” adayl secmek degil, isin gereklerine “en uygun” adayi
secmektir.

Adayin gercekten neyi yapabilecegini ve yapmak istedigini tam olarak sdylemek her zaman
tam olarak mimkin degildir. Aday ve isletme arasindaki uyum, hem isletmenin is teklifi
yapma istegini hem de basvuranin isi kabul etme istedigini etkiler.

Insan kaynaklarinda secme, eslestirme stireci olarak gérilebilir. Adayin yetkinlikleri ve is-
letmenin kosullari arasindaki fark basvurunun reddedilmesine yol acar. Calisan ise yani po-
zisyonun gerekleri ne kadar uygun olursa bu is kalitesini ve maliyetleri etkileyecektir. Bu
uyum ayni zamanda dogrudan egitim ve isletme giderlerini de etkiler. Calisanlar beklenen
is kalitesini yakalayamaz ve beklenen miktarda Gretim yapamazsa bu isletmeye buytk 6l-
clde para ve zaman kaybina sebep olabilir. Uygun olmayan adaylarin secilmesi maliyetleri
artiracaktir.
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insan kaynaklari yénetimi acisindan etkili secimin 6nemini acikca belirleyen iki 6nerme
vardir:

1 lyi egitim kot secimleri telafi etmeyecektir.

2. Dogru kisiyi ise almazsaniz rakibiniz olacaktir.

Etkili bir se¢cim strecinin merkezinde, uygun is performansini neyin olusturdugu ve calisa-
nin karakteristigi ile ne denli 6zdeslestigi bulunur. Secim kriteri kisinin isi basariyla yapmak
zorunda oldugu bir niteligidir (yetenek, zeka vb---). Aday hakkinda toplanan bilgi, adayin
iste iyi performans gosterebilecedi ihtimalini belirleyebilen bulgular tGzerine yogunlasma-
hdir.

4.3.1. Se¢im siireci

Se¢me sureci belirli adimlari icerse de bu adimlar her isletme icin ayni degildir. Strecteki
farkhliklar; isletme buytklugune, isin gerekliliklerine, secilecek kisi sayisi gibi faktorlere bag-
hdir. Bu slire¢ bir gin ya da daha fazla zaman alabilir. Genellikle siirecin bir ya da daha fazla
asamasi isletmeye bagh olarak ¢ikarilir ya da degistirilebilir.

4.3.1.1. On Gériisme

Bazi durumlarda adayin var olan ise uygunlugunu gérmek icin basvuru formu doldurul-
madan once 6n gorisme denilen kisa kisa gorismeyi yapmak uygun olabilir. Bazi gerekli
basit temel vasiflar bulundugunda, bu vasiflari tasimayan adaya basvuru formu doldurtmak
zaman kaybina neden olacaktir. On gériisme yerine bilgisayar ortaminda gerceklesen bas-
vurularda anahtar kelimelerle arastirma yapilarak da eleme gerceklestirilebilir.

ise nitelikli personel bulmanin yani sira, secim siirecinin dnemli bir halkla iliskiler yoni var-
dir. Secim uygulamalarindaki ayrimcilik, nezaketten yoksun gorusmeciler, gereksiz beklet-
meler, uygunsuz test proseddrleri ve adaylara sonugla ilgili geribildirimin yapilmamasi islet-
menin itibarini olumsuz etkileyecektir.

4.3.1.2. Ozge¢mis ve Bagvuru Formlarinin Degerlendirilmesi

Ozgec¢misler, is basvurularinda en yaygin kullanilan metodlardandir. Ozge¢mis sadece ada-
yin sunmak istedigi bilgileri icerir. Bazi isletmeler 6zge¢mislere bakarak adaylarin basvuru
formu doldurmalarini da isterler. Boylece tiim basvuranlar icin ayni bilgilere ulasilacaktir.

Basvuru formlari da yaygin olarak kullanilmaktadir.

Dogru bir sekilde hazirlandiginda;

« Adayin ise alinmak icin gosterdigi istek ve arzunun bir kaydidir
Basvuran kisiyle ilgili gorismede kullanilacak profil bilgisi verir
Ise alinan adaylar icin temel bir calisan kaydidr.

Secim surecinin etkililigini arastirmak icin kullanilabilir.
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Isletmelerin, isi daha fazla ilgilendiren bir basvuru formu olusturmalarinin tek yolu agirlikli
bir form gelistirmektir. Is analizi, is icin gereken bilgi yetenegi belirlemektedir ve basvuru
formunu secim kriterlerinde bu 6zelliklerin de dahil ederek gelistirilir. Adaylarin cevaplari
agirhkh basvuru formu tzerinde puanlanir ve degerlendirme yapilr.

4.3.1.3. Se¢me Sinavi ve Testler

Adaylarin, isle ilgili bilgi, yetenek ve tutumunu anlamaya yonelik yapilan sinav ve testler
bulunmaktadir. Sinavlarda yer alan sorular is ile ilgili ve mantikli olmahdir. Secim surecine
katki saglarlar ve aday havuzu, sinav ve testlerde basarili olanlari kapsayacak bicimde dara-
lir. Ornek olarak finansal analist icin basvuru varsa finansal analistin sahip olmasi gereken
bilgi dizeyini 6l¢meye ydnelik bir sinav hazirlanir.

Kullanilan bazi testler sunlardir:
Bilgi ve yetenek sinavi ve testleri; kisinin daha dnceden 6grenmis olduklarini anlamaya
yonelik testlerdir.
Zeka testleri; adayin anlayis, kavrama ve muhakeme etme gibi dislinsel yeteneklerini
Olcer.
Psikolojik/kisilik testleri; isin gereklerine uygun secildikleri takdirde is basarisinin yonleri-
ni tahmin etmeye yardim eder.

4.3.1.4. Se¢me Miilakati (Goriisme)

Se¢me gorismesi aday hakkindaki bilgiyi ayrintili olarak tanimlamak ve diger kaynaklardaki
(6zgegmis, sinav ve test sonuclari vb.) bilgiyi acikhga kavusturmak icin gerceklestirilir. Ytz-
ylze iletisim imkani saglamasi acisindan da secim surecinin en 6nemli adimidir. Goriismeyi
gergeklestiren insan kaynaklari uzmani, kisitl zamanda uygun bilgiyi elde etmeye calismali
ve bu bilgiyi is gerekleri dogrultusunda degerlendirmelidir.

Miilakatlar soyle siniflandirihirlar:
« Yapilandiriimis
« Yapilandiriimamis

Karma

Stres mulakatlar

4.3.1.4.1. Yapilandirnilmis Miilakat

Biutln adaylara 6nceden belirlenmis, bir dizi standartlastiriimis soru formu ile gergekles-
tirilen mulakatladir. Her adaya ayni sorular sorularak adaylar arasinda kiyaslama yapmak
kolaylasacaktir. Yapilandiriimis mulakat so6zlU bir anket gibidir ve diger milakat tirlerine
gore daha tutarli ve aciktir.

4.3.1.4.2. Yapilandirilmamis Miilakat

Bu mulakat turiinde genel sorular kullanilir. Adayin hizli cevap verebilecedi sorular sorulur.
Adayin cevaplarindan yola ¢ikarak yeni sorular olusturulur.
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4.3.1.4.3. Karma Miilakat

Yapilandiriimis ve yapilandiriimamis malakatin birlikte uygulanmasidir. Standartlastiniimis
sorular adaylar arasinda kiyaslama yapma olanagi verirken, planlanmamis sorular ise aday-
lar arasindaki farklarin tanimlanmasini kolaylastirir.

4.3.1.4.4. Stres Miilakati

Adayin nasil tepki verecegini gérmek icin endise ve baski olusturulur. Milakati yapan kisi
asiri agresif ve kicimseyici bir tavir takinir. Bu yaklagim, yliksek stres seviyesini anlamak icin
kullanihir. Bu yontem isin gerekleri stresle basa ¢citkmayi gerektiriyorsa kullaniimalidir.

4.3.1.5. Soru Teknikleri

4.3.1.5.1. lyi Sorular

Mlakati yapan kisiler tarafindan sorulan ¢ogu soru, gelecegin en iyi tahmin unsurunun,
gecmis olduguna dayalidir. Bazi soru tipleri ise daha anlamli cevaplar saglar. istenen sonug-
lar verecek mulakat agik uclu sorularin kullaniilmasina baghidir. A¢ik uglu sorular evet ya da
hayir olarak cevaplanamaz.

“Kim, ne, ne zaman, nasil ve hangi” gibi kelimeler sorulara baslamak icin iyidir ve bunlar
uzun ve daha fazla bilgi verici cevaplar uretir.

“Son isindeki devamsizlik durumun neydi?” sorusu, “Son isinde iyi bir devamsizlik kaydina
sahip miydin?” sorusundan daha iyidir, clinkii son soruya “evet” yaniti verilebilir.

4.3.1.5.2. Kotii Sorular

Su sorulardan kag¢inilmahidir;

+ Yaygin olarak tek bir dogru cevap Ureten sorular
- Ima eden sorular

« Ayrimcilik yaratan sorular

« Cevabi belli sorular

. Isleilgili olmayan sorular

4.3.1.6. Referans Kontrolii

Referans kontroll (gegmis arastirmasi), isletme icin zaman ve paraya mal olmaktadir. Ancak
adaylarin bazi niteliklerini yanlis anlatmalarindan korunmanin yolu referans kontroli yap-
maktir.
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4.3.1.6.1. Referans Tiirleri

Akademik referanslar

Onceki isyerinden referanslar
Finansal referanslar (banka kayitlari)
Savcilik kayitlari

Kisisel referanslar

4.3.1.6.2. Saglk Kontrolii

Ise alma kararini vermeden 6nce saglik kontroliiniin de yapilmasi gerekir. Aday cogunlukla
isletme doktoru tarafindan veya bir hastanede muayene edilir. Saglik durumu isi yapmaya
uygun adaylar belirlendikten sonra se¢im siirecinin karar asamasina gecilir.

4.3.1.6.3. ise Alma Karari

Ise alma kararinin verilmesiyle birlikte secim siireci sona erer. Ise alinacak aday/adaylar be-
lirlendikten sonra secilmeyen adaylara da sonucun bildirilmesi gerekir.
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Kopyalanmasi, cogaltilmasi ve dagitilmasi ilgili birimin yazili iznine

Bu Ders Notu Ondokuz Mayis Universitesi, Uzaktan Egitim Merkezince
Q kullanilmak tGzere hazirlanmistir. Ticari amaclarla kullanilamaz.
tabidir.
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